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A. GOREV VE ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginda kadro ve unvaninin gerektirdigi yetkiler kendisine verilen isleri en etkili sekilde
ana hizmetlere yardime1 mahiyetteki gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

2. GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Tiim zeminlerin silinerek temizlenmesi tiim tuvaletlerin lavabo, fayans, mermer ile aynalarin dezenfekte
edilmesi, temizlenmesi ve ¢0p kovalarinin bosaltilmasini saglamak.

2. Sorumluluk alaninda bulunan tiim biiro malzemelerinin (biiro masasi, dosya dolabi, bilgisayarlar, yazicilar,

telefonlar ve gigekler vb.) tozlariin almak.

Sorumlu oldugu tiim biiro ve yonetim odalarinin temizlemek.

Binada biriken ¢opleri diizenli olarak kontrol etmek, dolmus olanlari toplamak, ¢6p toplama alanina

gotiirmek.

5. Sorumlu oldugu alanlarin her giin diizenli olarak havalandirilmasini saglamak, sorumluluk alanlarinda tertip

ve diizene dikkat etmek.

Bina giris alanlarin1 zemin katina kadar merdivenleri ve korkuluklar: silmek zeminleri paspaslamak.

Sorumlu oldugu alanin kapilarini ve camli alanlarin temizligini diizenli olarak yapmak.

Koltuk ve halilar silip temizlemek. Sorumlu oldugu bolgede bulunan asansérlerin temizligini yapmak.

Temizlik sirasinda goriilen arizalar1 ve onarim yapilmasi gereken yerleri zaman geciktirilmeksizin idareye

bildirmek.

10. 6331 Sayil Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanununa uygun olarak hazirlanan Baskanhigimiz is Sagligi ve Giivenligi
Talimatina gore gorevlerini yerine getirmek.

11. Personelin kendisini gelistirmesi maksadiyla diizenlenecek olan egitim ve toplantilara katilmak.

12. Gorevlerini yaparken amir, memur ve diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet kurallari
cercevesinde davranmak, hicbir siirtlisme ve tartismaya girmeden, sikayetlerini yasalara uygun bir sekilde ilk
birim amirine iletmek.

13. Kendisine teslim edilen ara¢ ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek.

14. Disiplinli bir ¢aligsma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak.

15. Calismalarini diger temizlik personeli ile uyum ve is birligi igerisinde ger¢eklestirmek.
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B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise mezunu olmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum
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